○○○○　株式会社　
○○　○○　様
納期猶予のご依頼についてのご回答
拝復　○月○日付貴信拝承致しました。納期猶予の件につきましては、事情やむを得ない理由によるものと存じ上げます。
早速　納入先へ連絡、その旨を伝え了解は得たものの、これ以上の遅延は絶対にないようにと固く申しております。
つきましては、更新納期○月○日までには必ず納入いただくよう、お願い致します。
もちろん、１日でも早く納入いただければ、それに越したことはございませんが、そのために、品質などに悪影響を及ぼさないよう十分ご配意のほどお願い致します。
取り急ぎご返事申し上げます。
敬　具
平成○年○月○日
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